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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

заведующего сектором  информационно-аналитической деятельности и выплат комитета социальной защиты населения 

администрации Лужского муниципального района Ленинградской области
муниципальный служащий категория «руководители», группа - старшие должности
1. Общие положения
            1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе российской федерации» (с изменениями от 23 июля, 27 октября, 25 ноября, 22, 25 декабря 2008 г., 17 июля 2009 г., 3 мая, 21 октября, 21 ноября 2011 г.), Областным законом от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» (в редакции законов Ленинградской области от 05.05.2009 № 41-оз, от 12.07.2010 № 39-оз, от 18.04.2012 № 27-оз, от 29.12.2012 № 107-оз, от 11.03.2013 № 13-оз), Положением о комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, утвержденным постановлением главы администрации Лужского муниципального района Ленинградской области от 07 июня 2010 года № 189-р. 
            1.2. Замещаемая должность заведующий сектором информационно-аналитической деятельности и выплат (далее – Заведующий сектором) относится к старшей должности муниципальной службы категории «руководители».

1.3. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от нее приказом председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области  в установленном порядке. 

            1.4. Заведующий сектором подчиняется непосредственно председателю комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области и(или) его заместителю.
Раздел 2. Квалификационные требования

2.1. Высшее профессиональное образование (требования к стажу работы не предъявляются) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже работы по специальности не менее пяти лет;      
2.2. Профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

       2.2.1. Знания: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; Устава Лужского муниципального района; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; порядка работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета; 
 2.2.2. Навыки: планирования работы; анализа и прогнозирования, в том числе прогнозирования последствий проектов предлагаемых решений по направлению деятельности; подготовки правовых актов, деловых писем, аналитических и информационных материалов по профилю деятельности; контроля выполнения заданий подчиненными; управления персоналом; организации делопроизводства; владения компьютерной и другой оргтехникой; использования необходимого программного обеспечения; эффективного планирования рабочего времени; эффективного сотрудничества с коллегами.
Раздел 3. Должностные обязанности


3.1. Знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством и другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации; законами Ленинградской области, Постановлениями и Распоряжениями губернатора и правительства Ленинградской области; административными регламентами, методическими рекомендациями, инструкциями, приказами комитета по социальной защите населения Ленинградской области; уставом администрации Лужского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Лужского муниципального района; положением о комитете социальной защите населения администрации Лужского муниципального района, приказами и распоряжениями председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района,  настоящей должностной инструкцией;

            3.2. Соблюдать «Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Лужского муниципального района, отраслевых (функциональных) подразделений с правами юридического лица администрации Лужского муниципального района, утвержденные Постановлением администрации Лужского муниципального района Ленинградской области от 01.03.2011 г. № 499;

3.3. Своевременно и качественно исполнять поручения, приказы, распоряжения (как письменные, так и устные), полученные от председателя и(или) заместителя председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области в пределах его полномочий; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией:

- изучать и обобщать нормативную и инструктивную информацию, изменения в законодательстве, регламентирующие закрепленные за сектором вопросы;

- вносить предложения по совершенствованию своей деятельности;

- исполнять операции, предусмотренные административными регламентами;
3.5. Обеспечивать руководство исполнением должностных обязанностей специалистами сектора, находящимися в его непосредственном подчинении;
3.6. Осуществлять контроль над формированием выплатных массивов, заявок, реестров на зачисление денежных средств на счета физических лиц;

3.7. Осуществлять периодический контроль над процессом производства выплат и компенсаций в части взаимодействия с отделом бухгалтерского учета, анализа и контроля;
3.8. Обеспечивать штатную эксплуатацию прикладных информационных систем и информационно-технической инфраструктуры в комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области (далее по тексту Комитет)  и поддержку деятельности пользователей структурных подразделений Комитета;

3.9. Обеспечивать администрирование прикладного программного обеспечения и технических средств информационно-технической инфраструктуры Комитета, устранять нештатные ситуации, связанные с функционированием прикладного программного обеспечения и технических средств в Комитете;

3.10. Готовить заявки на приобретение компьютерной техники и расходных материалов в части информационных технологий;

3.11. Осуществлять получение, учет и хранение контрольных версий дистрибутивов и документации на используемые прикладные информационные системы;

3.12. Осуществлять выполнение резервного копирования и архивирования программных и информационных ресурсов Комитета и обеспечивать хранение резервных копий;
3.13. Формировать и передавать в отдел транспорта, связи и коммунального хозяйства администрации Лужского муниципального района файлы регистров лиц, имеющих право на получение единого социального проездного билета и карточки транспортного обслуживания;

3.14. Решение спорных вопросов при формировании дополнительных файлов регистров лиц, имеющих право на получение единого социального проездного билета и карточки транспортного обслуживания;

3.15. Производить загрузку файлов с данными ПФ, федерального регистра льготников, отдела ЗАГС;

3.16. Отправлять и получать официальную корреспонденцию посредством электронного почтового ящика комитета;
3.17. Обеспечивать ведение локальных классификаторов в АИС «Соцзащита» (улиц, примечаний и т.д.);

3.18. Формировать и передавать организациям – поставщикам услуг файлы регистров лиц, имеющих право на получение мер социальной поддержки (денежной компенсации); производить сверку и загрузку файлов, предоставленных поставщиками услуг;
3.19. Вести единый каталог регламентированных отчетных выходных форм в АИС «Соцзащита»;

3.20. Обеспечивать реализацию мер по защите информации на ресурсах локальной вычислительной сети Комитета и организацию антивирусного контроля;

3.21. Обеспечивать возможность осуществления структурными подразделениями Комитета самостоятельной отправки и получения информации по электронным каналам связи;

3.22.  Вести учет имеющейся в Комитете вычислительной и оргтехники;

3.23. Собирать и обобщать заявки и предложения специалистов по развитию и совершенствованию используемых в Комитете автоматизированных информационных систем;

3.24. Подавать заявки в организации-разработчики прикладного программного обеспечения для устранения замечаний в работе АРМов, используемых в Комитете;
3.25. Готовить письма и представлять в установленные сроки информацию и отчетность в Комитет социальной защиты населения Ленинградской области, органы исполнительной власти, другие учреждения и организации по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста;
3.26. Готовить по распоряжению председателя Комитета и заместителя председателя Комитета аналитическую и статистическую информацию, как то: о потребностях населения в различных формах социальной поддержки, о видах социальной поддержки, об оказанной социальной помощи для администрации района, Комитета по социальной защите населения Ленинградской области и пр.; 

3.27. Анализировать свою работу, составлять ежемесячные планы и отчеты, а также предоставлять по требованию руководителей ежедневные отчеты, информационные сведения о проделанной работе;

 
3.28. Предоставлять непосредственным руководителям любую информацию, сведения в требуемой форме, относящуюся к его компетенции по выполнению государственных полномочий в сфере социальной защиты населения;

3.29. Вести делопроизводство по направлению своей деятельности;

3.30. Поддерживать уровень квалификации для исполнения своих должностных обязанностей. Принимать участие в проведении совещаний, технической учебы и семинаров;

3.31. Сохранять государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными, в связи с исполнением служебных обязанностей, сведения, затрагивающим частную жизнь, честь и достоинство граждан;

3.32. Добросовестно, исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него должностной инструкцией.

3.33. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, нормы служебной этики, установленные служебным распорядком, должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу муниципальных органов или приводящих к подрыву авторитета муниципального служащего;
3.34. Беречь муниципальную собственность;   
3.35. Незамедлительно  сообщать  непосредственному или вышестоящему руководителям  о  возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и здоровью   людей,   сохранности   имущества.        
3.36. Соблюдать правила противопожарной безопасности, правила и нормы охраны труда.

Раздел 4. Права

         Заведующий сектором имеет право:

         4.1. Реализовывать в пределах своей компетенции полномочия и права, определяемые федеральными законами, правовыми актами представительного органа местного самоуправления, положением о комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, другими нормативными правовыми актами;

         4.2. Принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;

         4.3. Обеспечиваться надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

         4.4. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

4.5. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить  предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции;
         4.6.  Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;
4.7. Посещать в установленном порядке для выполнения своих должностных полномочий предприятий, организаций, учреждений;
         4.8. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

        4.9. Получать своевременную  и  в  полном  объеме  выплату денежного содержания и иных выплат, предусмотренных трудовым договором.

          4.10. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

          4.11.  На защиту сведений о себе;

 4.12.  Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности;
          4.13. Осуществлять профессиональную переподготовку, повышать квалификацию и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

          4.14. Состоять в профессиональном союзе;

          4.15. На рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о муниципальной службе;

          4.16. На проведение по его заявлению служебной проверки для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;
         4.17. На защиту своих прав и законных интересов при прохождении муниципальной службы.

4.18. На пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы.
Раздел 5. Ответственность

Заведующий сектором  несет персональную и дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, положением о комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, трудовым договором за: 

     5.1.   Должностной проступок;

  5.2. Действие или бездействие, которое может повлечь нарушение прав и законных интересов граждан;

  5.3. Не сохранение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;

  5.4. Несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

  5.5. Причинение имущественного ущерба связанного со служебной деятельностью;

  5.6. Неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений, распоряжений, приказов председателя комитета социальной защиты населения или заместителя председателя как письменных, так и устных;
 5.7. Нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности и охраны труда;

 5.8.  Нарушение трудовой дисциплины.
    5.9.  Превышение должностных полномочий.
Инструкция разработана
Заместитель председателя комитета социальной

защиты населения администрации Лужского

муниципального района Ленинградской области    _____________________ Ю.А.Птицына

С инструкцией ознакомлен (а)________________________   
 «____» _________________  20      года
Второй экземпляр должностной инструкции на руки получил (а)
                       (дата)                                         (личная подпись)                                                  (ФИО)
